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1. Sekretariat

I.1  Sub Bagian Program dan Keuangan
I.1.1  SOP Penyusunan Rencana Kegiatan

1.1.2  SOP Penyusunan Renstra
I.1.3  SOP Penyusunan Lakip
1.1.4  SOP Penyusunan RKA SKPD
.15  SOP Penyusunan DPA SKPD
I.1.6  SOP Penyusunan Rencana Kerja
1.1.7  SOP Penyusunan SPJ
I.1.8  SOP Pengajuan Ganti Uang
1.1.9  SOP Pengajuan LS

1.1.10  SOP Pembayaran Gaji

1.2 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
1.2.11  SOP Penanganan Surat Masuk
1.2.13  SOP Penanganan Surat keluar
1.2.14  SOP Penanganan Surat Biasa
1.2.15  SOP Pengajuan SPPD
1.2.16  SOP Pengarsipan
1.2.17  SOP Pembuatan DP3
1.2.18  SOP Pembuatab Surat Usulan KGB
1.2.19  SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS
1.2.20  SOP Pengusulan Pensiun PNS
12.21  SOP Permohonan CPNS ke PNS
1.2.22  SOP Permohanan Cuti Hamil dan Tahunan

1.2.23  SOP Pembuatan Surat Undangan
1.1.25 SOP Permohonan Kartu Pegawai Negeri Sipil (Karpeg)

II.  Bidang Koperasi
M1  Seksi Kelembagaan Koperasi
11.1.25  SOP Pelaporan perkembangan Simpan Pinjam Koperasi
SOP Pengajuan Badan Hukum Koperasi

11.1.26

I.1.27  SOP Pembinaan Koperasi

I.1.28  SOP Pendirian Koperasi/Pembukaan Kantor Cabang
Akta Pendirian Koperasi

.1.29  SOP Pengesahan
Seksi Fasilitasi Bina Usaha Koperasi

1.2
1230 SOP Fasilitasi Bina Usaha Koperasi
11231  SOP Fasilitasi Penguatan Permodalan
1.2.32  SOP Peningkatan SDM Pengurus Koperasl
I3  Seksi Pengawasan dan Penilaian Koperasi

11.3.33  SOP Pengawasan Koperasi
11.3.34 SOP Pengawasan KSP / USP
I.3.35 SOP Penilaian Kesehatan Simpan Pinjam




II.

Bidang UMKM
M1 Seleks! Kelembagaan UMKM
1136  SOP Pembuatan Data Base UMKM

II1.2  Seksi Bina Usaha dan Pengembangan SDM UMKM
I1.2.37  SOP Pendampingan UMKM
[11.2.38  SOP Peningkatan SDM Pelaku UMKM

I3  Seksi Promosl
I11.3.39  SOP Persiapan Pameran

Bidang Ketenagakerjaan
IV.1  Seksi Hubungan Industrial dan Syarat Kerja
IV.1.40  SOP Pembuatan Rekomendasi Jamsostek
IV.1.41  SOP Pembuatan Surat Edaran UMP
IV.1.42  SOP Pemberian Izin Lembaga Penempatan Tenaga Kerja Swasta
(LPTKS)

IV.2  Seksi Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas
IvV.243  SOP Pemberian Izin Pendirian Lembaga Pelatihan Kerja
Iv.2.44  SOP Penambahan Program Lembaga Pelatihan Kerja
IV.2.45  SOP Perubahan Izin Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)
IV.2.46  SOP Tanda Daftar Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)
Pemerintah/Perusahaan

IV3  Seksi Pembinaan Penempatan Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan Kerja
IV.3.47 SOP Pembuatan AK.I
IV.3.48  SOP Penyebarluasan Informasi Bursa Kerja

IV.3.49  SOP Penempatan Tenaga kerja
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